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App_Email  App_Address1  App_Address2  App_City  App_State  App_ZipCode 
 
6. Save the Excel spreadsheet.   
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Sending Data to IR 
 
Since the raw undergraduate data from Financial Aid does not contain the applicant contact 
information, the data most be sent to Institutional Research to have this data appended.  Following are 
the steps required to send the data to Institutional Research. 
 
1. Compose an email message to Dr. Kaparthi (shashi.kaparthi@uni.edu) and Scott Busche 
(scott.busche@uni.edu). 
2. Attach the appropriate Excel spreadsheet. 
3. Explain the purpose of the message and request the following items. 
a. Fill in the blank fields with the appropriate data, with priority given to local data. 
b. The five digit zip code, not the nine digit version. 
c. Leave empty fields blank, do not insert characters like a “‐”. 
d. Do not append any other fields. 
4. Send the message. 
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Setup Browser Printing – Internet Explorer 
 
Formatting information to be printed directly from a web browser is nearly impossible without requiring 
the user to set specific settings.  Following are the steps required to set up Internet Explorer to print 
correctly. 
 
1. Open the File menu. 
2. Click Page Setup… 
 
  
3. Set the orientation to Portrait, check Print Background Colors and Images and Enable Shrink‐to‐
Fit, and set all Margins to 1 inch. 
4. Click OK. 
 
 
v
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Setup Browser Printing – Firefox 
 
Formatting information to be printed directly from a web browser is nearly impossible without requiring 
the user to set specific settings.  Following are the steps required to set up Firefox to print correctly. 
   
1. Open the File menu. 
2. Click Page Setup… 
 
  
3. In the Format & Options tab, set the Orientation to Portrait and check Shrink to fit Page Width 
and Print Background (colors & images). 
4. In the Margins & Header/Footer tab, set all Margins to 1 inch. 
5. Click OK. 
 
    
